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Nr. 1663/22.07.2025
ANUNT PENTRU OCUPAREA POSTULUI vacant,
DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU
27.08.2025 - 28.08.2025
In conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicata,

Avind in vedere:

Hotardrea de Guvern nr. 1336/2022. pentry aprobarea regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant say temparar vacant corespunzitor funciiilor contractuale
#l a criterlilor de promovare In grade sau repte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platt din fonduri publice , cu modificirile si completirile ulterioare .

Seoala Gimnaziald , George Cillinescy® organizeaza la sediul sau din Str. Bachus, nr. 42, Bucuresti, Sector 5,
toncurs pentru ocuparea unui post vacant, de ADMINISTRATOR PATRIMONIU — personal didactic
auxiliar, cu norma intreagd, pe perioads nedeterminata.

Concursul va fi organizat in pericada 27.08.2025 - 28.08.2025 conform calendarului
DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdfii sau institufiei publice organizatoare:

b} copia actulul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupd caz;

c) capiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea condigiilor specifice ale postului
solicitate de autoritates sau institufia publicd pentru funciia de administrator de patrimoniu — indeplinirea
condifiilor previzute de legislatia in vigoare pentru funciia de inginer/subinginer, econamist.;

d) carnetul de muncd sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si‘sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care s3-1 fach
incompatibil cu funcia pentru care candideaza:

[} adeverin{i medicald care s ateste starea de sanitate carespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdfile sanitare abilitate;

) curriculum vitae:

(2) Adeverinfa care atestd starea de sinitate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sdndtatii.

(3} In cazul documentului prevazut fa alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale, are ohligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pdnd la data desfasurarii primei
probe a concursului.

(4) Actele previzute la alin. 1 lit, b)-d) vor fi prezentate §i In original Tn vederea verificirii conformitatii
copiilor cu acestea.



Poate scupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:

a) are cetdjenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit:

c) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

i} are capacitate deplin de exercifiu;

e) are o stare de sAndlate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverinjei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate;

f) indeplineste condifiile de studii 51, dupd caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit cerinelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsivea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiel, de fals ori a
unor fapte de coruptie san a unet infractiuni savirsite cu inten{ie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitares

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTUL UL
* Studii superioare conform legislagiei in vigoare pentru functia de : subinginer/ inginer/ economist,
= Vechime 3 ani in munci

= Cunostinge avansate de operare Microsoft Office Excel 5i Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editarea texte), baze de date, programe de gestiune/contabilitate, cunostinte de utilizare e-mail.

= Cunogtinfe de accesare platformd SEAP;

= Spirit organizatoric;

= Abilitdfi de comunicare, relationare si de lucru In echipd;

* Capacitate de gestionare a timpului si priorititilor (in condifli de stres);

= Constitule un avantaj absolvirea cursurilor de formare {ex. In domeniul S5M, PSI);
= Disponibilitate pentru program prelungit;

= Capacitatea de a lua decizii eficiente:
Comportamentul $i conduita;

* 54 aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institugii de Tnva{amant atit fatd de copii, cat
5i fatd de colegi;

Cerinte psihologlee;

= Asumarea responsabilitagii;

= Rezistenta la sarcini repetitive;

= Adaptarea la sarcini de lucmu schimbatoare;
= Echilibru emotional.



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

L.L Elahorarea documentelor de projectare a activitagii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitijii de distribuire a materialelar 1 accesoriilor necesare desfasurarii
activitdfii personalului din upitatea de Tnvagamant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire 5i pazd din unitatea de Inva(imant.
1.4. Elaborarea tematicii $i a graficului de contral ale activitifii personalului din subordine,

2, REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, Identificarea solugiilor optime, prin cansultare cu conducerea unitagil, pentru toate problemele ce
revin sectorulul administrativ.

a) Intocmeste planul de activitiji a compartimentului i il prezinta spre aprobare conduceril unitatii, in
care cuprinde sarcinile fiecirui angajat, programul de lucru ¢l modul cum evalueaza activitatea acestora
(indicatori de performanii);

b) Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplari a sarcinilor personalului din subordine, conform
criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului:

c) Se preacupa pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a materialelor
de curdjenie necesare si de protecfie a muncii:

d) Se asigura ca la fiecare loc de munci, nu existd conditii vitim3toare sau periculoase, care si aducs
atingere sandtdfii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economicd a materialelor de intrefinere si
curdienie, a energiei electrice 5i termice, aspecte ce se vor regdsi in planul de activitdti anuale;

£} Pregdteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului scolar in cele mai bune
condifii, se asigura cd existd curdenie atit Tn spatiile interioare, cat si In gradina si curtea scolii;

£) Frin persenalul propriu, panticipa la inliurarea comportamentului neadecvat al elevilor, infarmeaz3
conducerea scolii sau profesorul de serviciu dacd sunt elevi care fumeazi in grupurile sanitare, pe culoarele
sralii sau in alte spatii, precum i alte abateri de la disciplina scolii;

h) In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate i In incinta
acesteia,

i} asigurd baza materiald pentru buna desfagurare a examenelor nagionale precum sl a altor activitti la
nivelul unitdii scolare;

J) Réspunde de prezenia personalului la timp in scoald si solicitd conducerii scolii invoiri pentru
subordonagi sau propune graficul cu planificars in C0 in funciie de nevaile scolii.

2.2. Organizarea §i gestionarea bazel materiale a unitfii de invagimant.

4) Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preccupd permanent de revizii tehnice si
reparalii la instalagiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

b) In limita dotdrilor st pregatirii profesionale a personalului, se va preacupa de repararea mobilierului, 3
usilor i dotérilor sililor de clasd si laboratoare.,

¢} Propune conducerii gcolii efectuarea periodics a lucrarilor de reparatii, igienizare si modemnizare,

d) Membru al Comisiei de recepiie a valorilor de arice fel achizifionate de scoala.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizifii
publice Tn vederea dezvoltdrij bazei tehnico — materiale a unitdgii de invajdmant.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitagiilor, va promova calitatea, exigenta si
respectarea cantitdfilor de lucriri ce se vor contracta, Reprezintd conducerea oolii la aceste activitdyi si se
asigurd cd firmele contractante isi respectd prevederile calitative in execufia lucrdrilor.

b} Este membru In Comisia de licitatie/ ofertare.



2.4. Tnregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitafii de invatamant in registrul inventar al
acesteia 5i in evidengele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitdgii;

b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligagia de a le inregistra in ordine cronologicl, functie de
documentele de primire;

c) Intoemeste Mota de Intrare 51 Recepiie pe care o preda serviciului Contabilitate;

d) Elibereazi bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor desemnate de
director;

&) Inregistreazd in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe §i inscriptioneazd numarul de inventar,
e acestea;

f} Separat, {ine evidenta obiectelor de inventar in folosinga ;

%) La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cite ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea
faptica a patrimoniului impreund cu Comisia constituitd la nivelul unitdfii prin decizie interni si
centralizeazl propunerile de scoatere din uz a ohiectelor cu termen de pastrare expirar;

h) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor,

2.5, Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apar(in unitatii de

Invatdmant

a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodic pentru bunurile care sunt
solicitate in afara unitd(ii scolare, avind evidena la zi a acestor bunuri:

b) in momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar care va
purta data la care s-a produs schimbarea,

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scalii,

a) Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

b) Controleazd permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotdrile necesare pentru a
preintdmpina asemenea evenimente:

c) Colaboreazd cu profesorii dirigingi 5 profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor provocate de
elevi { Intrerupatoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc),

3. GRAFIC DE DESFASURARE - CONCURS PENTRLU OCUPAREA POSTULUT vacant, DE
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

27.08,2025-28.08.2025

a. depunerea dosarelor — 11.08.2025-22.08.2025 in intervalul orar 09.00-14.00, n zilele lucratoare, la
secrelariatul scolii;

b. selectia dosarelor depuse — 25.08,2025 ora 10,00

c. afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse — 25.08,2025 ora 12.00

d. depunerea contestatiilor In urma selectiei dosarelor depuse — termen 25.08.2025 ara 14.00

e. dfigarea rezultatelor in urma contestaiilor depuse ca urmare a selectiei dosarelor - 26.08.2025 ora 12.00
f. sustinerea probei scrise — 27.08.2025, ora 09.00;

g. afigarea rezultatelor probej serise —27.08.2025, ora 12.00



h. depunerea contestagiilor termen 27.08,2025 intervalul ora 13.00-14.00
Lafigare rezultate contestatii-27.08.2025 ora 15.00

J- susfinerea interviului — 28.08.2025, ora 10.00

k. afisarea rezultate interviu - 28.08.2025, ora 12.00

l.depunere contestafii interviu - 28.08.2025 ora 12.30-13.00

m.afisare rezullate contestatii — 28.08.2025 ora 14.00

AFISARE REZULTATE FINALE 28.08.2025 ora 14.00

NOTA:

- Conform HG 286/2011 sunt declarati admisi la proba scrisd candidaii care au obginut minim 50 puncte;
sunt declarafi admigi la interviu candidatii care au abfinut minim 50 puncle

- Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionat mai sus intr-un dosar cu sina.

— Relagii suplimentare la secretariarul unitatii scolare — telefon: 0784193603; persoana de contact: IORGA
FLORENTINA-secretar sef.

4. Bibliografie concurs administrator patrimoniu

I. LEGEA nr. 198/2023 Legea educafiei nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

2. Hotdrarea 2230/1969 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificirile si
completdrile financiare

3.0.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

4.LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii 5i rispunderea in legdurd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici.autoritagilor sau institugiilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

5. Legea nr.53/2003, Codul Muncil, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. Legea nr. 98/2016 privind achizigiile publice cu modificrile si completarile ulteripare;

7. H.G nr. 418/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice

8. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

9. O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu modificarile st completdrile
ulterioare;

10. LEGEA nr.319/2006 Legea securitdil si sinatafii in munci cu modificirile si com pletdrile
ulterioare; 11. LEGEA nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;

12, LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si proteciia persoanelor,
actualizata;

13, 0.U.G 74/2008 privind colectarea selectivi a deseurilor

14. Ordinul ME 5726/2024, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcfionare
a unitdilor de inviamant preuniversitar

3. Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu
L. Organizarea si funciionarea unitdfilor de Tnvamant preuniversitar, personalul unitdjilor de

nvardimant, raspunderea disciplinard a personalului;
2. Btructura, organizarea i responsabilitafile personalului didactic auxiliar si nedidactic com partimentul



administrativ-organizare si respansabilitag;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

4. Atribufiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, rispunderea penald si
civild a gestionarului;

5. Elemente obligatorii pe care trebuie si le confing documentele financiar-contabile;

6. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizifie publica;
7. Obligafiile angajatorilor, obligafiile lucritorilor privind securitatea sl sdndtatea In muncs;

8. E?Enmlﬂn[e{cumunicarea_, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si
sandtatea in muncal;

9. Comitetul de securitate gi sindtate in munci{conf. Codului Muncii);

10. Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;

11, Dispozifii generale, obligatii privind apirarea im potriva incendiilor;

12. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

13. Colectarea selectiva a deseurilor

14. Jurisdicfia muncii conf, Codului Muncii

15. Garania in numerar (conl. Legii22/18.11.1969)

16. Drepturi si obligatii In legitura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

17. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

18. Prevederi legale privind contralul managerial intern

13. Cunogtinte avansate de aperare Microsoft Office Excel si Waord (calcul tabelar, intocmire grafice
editarea texte) si si aibd cunostinge de utilizare e-mail,

20, Instruirea lucrdtorilor privind securitatea §i sdndtatea in munea si de prevenire si stingerea
incendiilor.

r

Director,

Prof. MARIN NICOLETA




